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Judul: Menjadi Seorang Admin Perkantoran Jadi Mudah dengan Kursus Admin 
Perkantoran Surabaya 


Seo: Kursus Admin Perkantoran Surabaya Persiapkan Diri Menjadi Staff Admin 


Deskripsi: Anda tertarik menjadi staff admin di sebuah perusahaan besar? 
Persiapkan diri Anda dengan mengikuti Kursus Admin Perkantoran Surabaya! 


Isi: Kursus Admin Perkantoran Surabaya 


Apakah Anda ingin mengupgrade skill menjadi seorang admin yang kompeten? 
Tidak perduli Anda memiliki latar belakang pendidikan yang relevan atau tidak, 
seorang awam atau fresh graduate, Anda bisa menambah skill yang berpotensi 
bagus untuk meniti jenjang karir. Caranya dengan mengikuti kursus admin 
perkantoran Surabaya. 


Flashcom menyelenggarakan kursus ini demi Anda semua yang ingin memulai 
belajar administrasi. Kami dapat membantu Anda meningkatkan keterampilan 
Anda dan memudahkan Anda mencari pekerjaan. Daftar segera dan jadilah 
orang yang berkualitas dengan menguasai keterampilan admin profesional. 


Profesi admin Perkantoran yang diminati banyak orang 


Menjadi seorang staff administrasi di sebuah perkantoran (perusahaan) 
merupakan sebuah profesi yang diinginkan hampir semua orang. Pastinya 
profesi ini juga sangat dibutuhkan oleh perusahaan-perusahaan besar maupun 
kecil demi membantu mengatur segala pekerjaan administratif ataupun 
ketatausahaan perusahaan agar terorganisir dengan baik dan lancar. Pekerjaan 
ini spesifiknya membutuhkan keahlian dalam pembuatan surat, pencatatan data, 
menyusun dan memasukkan serta pengolahan data, melakukan pembukuan 
serta mengatur penjadwalan, dsb. Semua pekerjaan tersebut dapat membantu 
arus administrasi menjadi lebih mudah dan teratur. 


Susah-susah-mudah menjadi pegawai administrasi karena dituntut memiliki 
kepribadian yang disiplin, teliti, rapi dan jelas dalam pekerjaannya. Banyak 
peluang kerja yang membutuhkan tenaga seorang admin, namun masih banyak 
yang belum memenuhi kriteria tersebut. Untuk menjadi seorang admin yang 
kompeten dan profesional, Anda butuh bantuan tenaga pengajar dalam proses 
pembimbingan menambah dan meningkatkan skill administrasi perkantoran. 


Flashcom dapat membantu Anda mendapatkan peluang karir sebagai admin 
perkantoran dan pastinya bisa langsung mendapatkan pengalaman kerja yang 
lebih baik. Keahlian yang dibutuhkan seorang admin yaitu dapat 
mengoperasikan software Microsoft Office (paling utama Microsoft Word, 
Microsoft Excel dan Microsoft PowerPoint), keterampilan dalam menulis (surat 
menyurat atau mencatat), memiliki perilaku yang baik serta komunikasi yang 
efektif. Materi yang dapat dipelajari untuk meningkatkan skill admin Anda adalah 
sebagai berikut. 


Kompetensi Dasar Kursus Admin Perkantoran 
Pendahuluan dan pengenalan software administrasi perkantoran 


e Pengenalan dasar administrasi perkantoran 

e Instalasi software administrasi perkantoran 

e Pengenalan dasar komputer 

e Pemahaman manajemen file pada operating system (OS) 
e Pemahaman penyimpanan file dengan baik dan tertatur 


Penerapan Microsoft Office Word 2016 


e Pengenalan Ms. Word 

e Memahami fungsi menu bar dan fasilitas word template 

e Mempelajari menu display, customize hingga advanced 

e Membuat dan mengatur format dokumen kerja 

e Pengenalan word option, button dan ribbon 

e Memahami fungsi dialog box (title, status bar dan footer) 

e Penggunaan tabel, bingkai dan warna tabel 

e Berlatih menyimpan file save dan save as 

e Praktik studi kasus (surat-menyurat, tagihan invoice, promosi kegiatan 
dan brosur, kartu nama, undangan dan ucapan, cover label CD/DVD dam 
template amplop) 


Penerapan Microsoft Office Excel 2016 


e Pengenalan dasar microsoft office excel 

e Memahami fungsi menu bar 

e Praktik menggunakan worksheet (menambah dan menghapus worksheet) 

e Mengerti fungsi kolom dan baris serta cell dan range 

e Membuat tabel dan penggunaan fungsi formula atau rumus aritmatika 

e Pengolahan data dengan format dan sorting 

e Mengolah master data dengan berbagai format (menghitung biaya bahan 
baku, tenaga kerja, biaya operasional, laporan penjualan dan sistem 
database, menghitung tagihan, laba dan rugi, membuat nota penjualan, 
laporan sisa barang penjualan, membuat slip gaji karyawan dan database 
siswa, formulir barang masuk dan keluar) 

e Analisis stok barang dengan safety stock 

e Membuat forecasting (metode peramalan) dengan rumus statistika 
(menentukan peringkat, gradien dan jumlah sel, mencari data dan nilai, 
membuat grafik dan menyortir data, membuat sistem kode dan 
identifikasi) 

Penerapan Microsoft Office PowerPoint 2016 
e Pengenalan dasar microsoft office powerpoint 
e Penggunaan ribbon dan backstage view 


e Menyisipkan media dan efek dalam slide 
e Buat transisi, animasi, bagan, tabel, dan grafik. 


e Penggunaan advance animation 

e Membuat presentasi produk, profile company perusahaan atau pribadi, 
pendidikan 

e Praktik membuat kalender dan photo album serta text shadow effects. 


Flashcom menyediakan banyak materi yang mampu meningkatkan kompetensi 
dan mudah dipahami bahkan jika Anda orang awam atau pemula. Praktik yang 
dikerjakan langsung berdasarkan studi kasus lapangan bersama trainer 
profesional kami, membantu mempercepat pertumbuhan keterampilan Anda 
dalam dunia administrasi perkantoran. 


Dengan mengikuti kursus manajemen perkantoran Surabaya ini, Anda akan 
lebih mudah belajar dengan cepat tanpa menghabiskan banyak waktu untuk 
belajar mandiri. Selain itu Anda bisa memiliki pengalaman yang lebih baik lagi 
karena diiringi dengan berdiskusi bersama trainernya langsung. Jadi Anda dapat 
bertukar pikiran dan belajar dari yang lebih berpengalaman. Tertarik untuk 
mengikuti kursus ini? Silahkan daftar dengan menghubungi layanan pelanggan 
Flashcom Indonesia melalui telepon 0816-1500-8008 atau chat melalui 
WhatsApp. 


